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SAŽETAK 
 
U današnje moderno doba, kada svaka obitelj ima i po nekoliko osobnih računala, 
tableta, smartphonea u svojoj kući, za posljedicu imamo da su računalne prezentacije 
postale svakodnevna pojava u svim sferama poslovnog, a nećemo pogriješiti ako 
kažemo čak i privatnog života. 
˝Prezentacije su postale ˝de facto˝ sredstvo poslovne komunikacije˝, napisala je 
stručnjakinja za dizajn prezentacija Nancy Duarte. Bez njih teško je zamisliti 
prezentiranje diplomskih/završnih radova, predstavljanje novih tehnologija, 
automobila,  promocija, poslova marketinga itd.  
Već sa nekim osnovnim znanjem korištenja računala moguće je izraditi prezentaciju. 
Međutim za izradu kvalitetne prezentacije važno je poznavati određena pravila. 
Svakodnevno se održavaju milijuni prezentacija, ali je veoma malen postotak dobro i 
kvalitetno obavljen.  
I najbolje prezentacije bit će beskorisne ako prilikom prezentiranja iste prezentator 
ne pobudi maštu gledatelja/slušatelja, primjerice svojim tonom, gestama, humorom  
kako bi stvorio utisak na njih da budu zainteresirani prilikom cijelog trajanja 
prezentacije. To za posljedicu može imati da mnoge ideje, pothvati pa čak i karijere 
mogu prerano završiti zbog nekvalitetne prezentacije, odnosno neučinkovite 
komunikacije. 
 
 
 Ključne riječi: komunikacija, prezentacija,  računalo, poslovna komunikacija, 
prezentiranje, prezentator 
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1. UVOD 
 
Prezentacije iz dana u dan postaju sve značajnije u svim aspektima života. Susreće ih 
se svakodnevno na poslu, u školi, na fakultetu. Sjetite se samo koliko puta na dan se 
prezentirate. Radite to za kolege na poslu, suprugu, djecu, roditelje pa čak i kroz 
mailove ili dopisivanja na društvenim mrežama. Ponajviše to se može zahvaliti ubrzanoj 
računalnoj revoluciji koja je u digitalno doba stvorila uvjete za kvalitetne izvedbe u 
edukacijskom i poslovnom okruženju. 
Prezentaciju bi mogli zamisliti kao knjigu koja ima priču, a slajdovi nam otkrivaju 
poglavlja. One ujedno već duže vrijeme predstavljaju u poslovnom sistemu osnovu 
uspješne komunikacije za poslovne partnere i publiku. Pravilno prezentiranje ideja, 
znanja i stavova publici osnova je za budući poslovni uspjeh. Same vještine i tehnike 
prezentiranja u poslovnom svijetu pokazuju profesionalnost, ozbiljnost i stručnost osobe 
ili projektnog tima. 
Karakteristike kvalitetne prezentacije, a koje su ujedno i ključne su jednostavnost, 
jasnoća i konciznost. Publika kod svake osobe koja prezentira traži grešku te je bitno da 
ta osoba koja prezentira zna tematiku o kojoj priča i bude dobro pripremljena. Kao vid 
komunikacije sa publikom, prezentacije su u današnje vrijeme postale jedan od ključnih 
elemenata uspjeha. Veoma je važno privući pažnju publike te ju i održavati, jer svaka 
prezentacija donosi nešto novo i drugačije. 
U današnje doba prezentacije su postale prave male drame, a osobe koje ih izvode 
možemo zamisliti kao glumce koji izvode tu dramu. Lijepo su osmišljene, dobro 
uvježbane te njihova izlaganja nadahnjuju, pobuđuju i zabavljaju. Kada kao osoba 
uspješno savladate takav način izlaganja, to je ono što vas čini iznimnim u odnosu na 
druge prezentatore. Većina problema s kojima se susreće osoba tijekom prezentiranja 
rezultat je neispravne komunikacije. Loša komunikacija između publike i komunikatora 
može biti uzrokom mnogih problema te čak vodi konfuziji koja može prouzročiti da 
izostanu dobri rezultati. 
Bez obzira na to radite li svoju prvu prezentaciju, ili iza sebe imate već nekoliko 
nastupa pred publikom, vrlo je dobro proći kroz faze pripreme kako bi bili uvjerljivi 
pred publikom, osjećali se ugodno i kako bi na kraju prezentacija bila uspješna te bi 
ostvarili zacrtani cilj. Također treba voditi računa o sadržaju prezentacije, ali i o njenom 
izgledu.Veoma je važno da prezentacija bude inovativna, jasna, zanimljiva, interaktivna.  
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Ako nedostaju ti elementi,  prezentacija neće ostvariti uspjeh te će biti veoma dosadna i 
publika neće obratiti pažnju na nju. 
Kroz školovanja, kroz poslovne seminare, kroz predstavljanja novih tehnologija 
svatko od nas susreo je izlagača koji je na njega ostavio dovoljno jak dojam te nam je 
ostao u stalnom sjećanju. Te osobe posjeduju univerzalne osobine, a neke od njih su da 
im je stalo do publike, svjesno utječu na nju, prate reakciju publike, prenose informacije 
na razumljiv i jasan način itd. Jedan od takvih je i Steve Jobs. Velika većina je čula za 
njega. On je pojam toga kako biti suludo dobar pred svakom publikom. Njegove su 
prezentacije potpuna suprotnost svemu onome što smo učili u školama i što smo do sada 
vidjeli. One obrazuju, zabavljaju i obavještavaju. Nadahnjuju i prosvjetljuju publiku. A 
najbolje od svega, što su njegove prezentacije kao iz udžbenika, mjerilo za sve ostale 
prezentacije. Kod njegovih prezentacija ne gledamo tipično, formalno, dosadno, 
usporeno nizanje slajdova, već teatar prepun heroja, sporednih likova, negativaca i 
fascinantnog dekora. On je očaravajući prezentator i nitko mu nije došao ni blizu. On 
podiže ljestvicu za sve ostale. Posjedovao je karizmu koja ga je izdvajala od mase 
običnih ljudi. Sve je počelo davne 1984. godine od lansiranja Macintosha. Bila je to 
zapanjujuća prezentacija, ispred svog vremena i bilo ju je teško nadmašiti. Od tada Jobs 
je samo usavršio svoje prezentacije, a to je dokazao prilikom predstavljanja famoznog 
iPhonea na Macworld Expu 2007. godine. Vjerujem da je tada poharao svijet 
prezentacija i prezentiranja. 
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2. PREZENTACIJA 
 
2.1. Što je prezentacija? 
 
Pojam prezentacija ima kod različitih autora različite definicije. Pa prema tome, 
prezentacija je organizirana, planirana, strukturirana te vremenski ograničena. Obično se 
izvodi u formalnom okruženju, po određenim pravilima i najčešće je usmjerena na veći 
auditorij. Prezentacija predstavlja riječ kojim opisuje ono što govornik radi pred 
publikom, budući da je izlaganje pred jednom ili više osoba prezentacija emocija, misli, 
informacija, podataka i stavova. Svrha prezentacije, odnosno ono što se želi njome 
postići da informira i objasni, da uvjeri i na kraju da motivira publiku. 
Za prezentaciju može se reći da je to strukturirana komunikacija koja se temelji na 
stvarnim potrebama publike usmjerena na postizanje određene svrhe u određenom 
vremenu, a ideje i informacije se prenose kroz općeniti cilj. Prezentacija je jedan od 
oblika komunikacije, tako da s jačanjem djelotvornosti komunikacije raste i njihova 
jednostavnost. Naravno, one su daleko od jednostavne komunikacije, a često zahtijevaju 
dodatne vještine utjecaja i uvjeravanja. 
Prezentacije nisu i nikada ne smiju postati predavanja. U današnje doba, prezentacije 
su naprosto način komunikacije kojima se ideje, postignuća i informacije prenose 
grupama. One su moćan način, ali možemo reći i vještina koja se može naučiti. 
Namjena prezentacija nije pružanje detaljnih informacija. Njima se publiku informira o 
ključnim promjenama, inicijativama, itd., a ukoliko ih se želi upoznati s detaljima, za to 
će se upotrijebiti pisana komunikacija. 
Prezentacijama se komunicira na svim razinama i one su temelj poslovne 
komunikacije. U današnje vrijeme prezentacije su jedan od ključnih elemenata uspjeha. 
Svaka od njih sa sobom donosi nešto novo i drugačije. Nažalost, svjedoci smo toga da 
rijetko koji posao ljudi obavljaju tako često, a opet tako slabo, kao prezentacije. Po 
nekim procjenama svaki dan se održi preko 30 milijuna prezentacija, no malo njih je 
doista bilo značajno, uspješno i uvjerljivo. Da li će prezentacija biti dobra ili loša ovisi o 
radnjama koje se rade od početka do kraja. U prezentaciju kao cjelinu moraju biti 
uklopljeni priprema, trening, sam čin prezentacije i dio predviđen za pitanja i odgovore. 
Naravno mora biti dobro oblikovana kako bi je slušatelji, odnosno publika mogli s 
odobravanjem prihvatiti. Već u samom razdoblju stvaranja, prezentacija može dobiti 
predznak uspjeha ili neuspjeha. Razlog zbog kojeg mnoge prezentacije nisu uspješne, 
uvjerljive i značajne može se naći u ovih 5 problema: 
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 Nema jasne poante. Nakon završetka prezentacije publika se pita o čemu je 
zapravo riječ. Javlja se pitanje ˝Gdje je ovdje poruka?˝ 
 Nema koristi za publiku. Prezentacija nije uspjela pokazati kakvu korist 
publika može imati od predstavljene informacije. Koliko puta ste nazočili 
prezentaciji i pitali se: ˝I što onda?˝ 
 Nema jasnog tijeka. Slijed ideja je zbrkan da publika nije u stanju pratiti i 
pita se kako je govornik došao do određenog dijela prezentacije. 
 Previše detalja. Previše činjenica je predstavljeno, uključujući i one koje su 
nevažne, tako da je glavna poanta nejasna. 
 Predugo traje. Publika izgubi koncentraciju i dosađuje se prije nego li 
prezentacija završi. 
 
2.2. Vrste prezentacija 
 
“Prezentacije se javljaju u gotovo jednakom broju forma koliko je u životu situacija. 
U poslovnom svijetu postoje prodajne prezentacije, informativne i motivacijske 
prezentacije, prvi susreti, intervjui, kratke upute, izvješća o statusu, opširne prezentacije 
kojima se želi izgraditi image i naravno nezaobilazni seminari za edukaciju.” (Bowman, 
2002,17). 
Može ih se podijeliti na spontane (društveni govor, razgovor s poznanicima, 
polaganje ispita, nenadani susret s potencijalnim poslovnim partnerom) i na unaprijed 
pripremljene prezentacije (politički govor, poslovna prezentacija, prezentacija na 
seminarima i savjetovanjima, predavanje na fakultetu ili školi). Velika većina razmišlja 
o prezentacijama u kontekstu poslovnog sastanka, iako postoje bezbrojne situacije kada 
to nije slučaj. Na primjer, ravnatelj prezentira program uvođenja  učenja stranog jezika 
u osnovnoj školi. 
Kada u najširem smislu se gleda na prezentacije, možda je ipak najvažnije 
usredotočiti se na njihovu svrhu. Postoje tri osnovna povoda za usmene prezentacije: 
 informiranje 
 uvjeravanje 
 izgradnja dobre volje 
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2.2.1. Prezentacije radi informiranja 
 
Prezentacije radi informiranja mogu se podijeliti u dvije različite kategorije – 
izvješćivanje i objašnjavanje. Prezentacije koje nešto izvješćuju pružaju publici 
najnovije informacije o projektima ili događajima, kazujući im kako se stvari kreću. 
Kao primjere  takvih prezentacija mogu se navesti sastanak dioničara, kratki 
informativni sastanak menadžmenta ili usmena izvješća o prodaji. Prezentacije koje 
nešto objašnjavaju pružaju informacije o proizvodima i postupcima, pravilima i 
propisima, poslovanju, a obuhvaćaju i ostale praktične podatke. 
Ukratko može se reći da su prezentacije radi informiranja razgovori, prijedlozi, 
seminari, konferencije, radionice i sastanci na kojima izlagač ili više njih dijele svoja 
stručna znanja i gdje se razmjenjuju informacije. Gledano u poslovnom formatu, to 
može biti situacija kada voditelj odjela djelatnicima daje objašnjenja u vezi novih formi, 
proizvoda, propisa ili postupaka arhiviranja. Tijekom prodajnog procesa, potencijalno 
kupcu prodavač može dati informaciju o proizvodu ili usluzi. U obrazovnom okruženju, 
prezentacija radi informiranja može dati izvješće o promjenama vezanim za obveznu 
lektiru u nastavnom planu i programu. 
 
2.2.2. Prezentacije koje uvjeravaju 
 
To su prezentacije uz pomoć kojih se pokušava uvjeriti publiku da kupi određeni 
proizvod ili uslugu, da podrže ciljeve ili koncepte, ili da promjeni svoje stavove ili 
mišljenje. Prezentacije koje uvjeravaju većinom su motivacijskog karaktera. Na primjer, 
ravnatelj studentskog doma, tijekom svog izlaganja studentima prve godine, pokušat će 
motivirati studente, koji su sada na njegovoj brizi, da izbjegavaju alkohol i drogu. 
Gledano s poslovne strane, voditelj nekog odjela će možda napraviti predavanje o 
timskom radu kako bi motivirao djelatnike da podrže nove napore usmjerene na 
suradnju unutar poduzeća, kako bi ostvarili što veći profit. 
 
2.2.3. Prezentacije radi izgradnje dobre volje 
 
S ovom vrstom prezentacije velika većina ljudi se susrela. Krajem svake godine 
vatrogasci iz malih mjesta organiziraju svečane sjednice na kojima dodjeljuju nagrade, 
iskazuju počast svojim ključnim članovima za njihov rad ili dodjeljuju priznanja, 
odlikovanja, znamenja ili povelje. Poduzeća na večerama odaju čast svojim 
umirovljenicima. Zajednice sportskih udruga i saveza Međimurske županije 
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tradicionalno svake godine održavaju svečanost proglašenja najboljeg sportaša, 
sportašica, muške momčadi i ženske ekipe za prethodnu godinu. Svaki od tih događaja 
uglavnom uključuje neku vrstu prezentacije, vrlo često u obliku govora ili prikazivanja 
slajdova, videa ili kao multimedijalni događaj. Prezentacije dobronamjernosti, koje 
često imaju oblik govora da budu zabavne, npr. pričanje anegdota iz proteklih deset 
godina nogometnog kluba, ili stavljanje na tapetu najboljeg igrača prošle sezone. 
Ponekad su one ceremonijalne, npr. kada se novi dužnosnik imenuje na položaj, kada se 
posvećuje memorijalna ploča, izriče govor u nečiju slavu ili dodjeljuje nagrada.  
Svrha tih prezentacija je poprilično jasna. Da se izgradi dobra namjera, da ljudi budu 
zadovoljni sa sobom, da se izgradi poštovanje prema organizaciji, kao i prema 
vršnjacima, kolegama i nadređenima.  
 
2.2.4. Višenamjenske prezentacije 
 
“Prezentacije uglavnom imaju više od jedne namjene. Banket kojega organizira 
vatrogasno društvo može zaista biti organiziran radi davanja priznanja članovima 
društva, no on također može predstavljati pokušaj da se skupe financijska sredstva ili 
regrutiraju novi članovi. Prezentacija radi informiranja koja daje izvješće o statusu 
programa za javne odnose sa sportskim sponzorima može biti i pokušaj da se nadležne 
osobe uvjeri da povećaju financiranje projekata. 
Sada kada razumijemo što su to prezentacije u njihovom najširem smislu, 
pogledajmo specifične situacije u kojima se odvijaju prezentacije. ” ( Bowman, 
2002,21-22). 
 
2.2.5. Poslovne prezentacije 
 
Uglavnom to su prezentacije koje su određene pravilima poslovne procedure. Jasno 
se izražavaju glavni argumenti odmah na početku prezentacije, objašnjavajući ih 
minimumom riječi i sumirajući ih na kraju. Poslovne prezntacije mogu se podijeliti na 
unutarnje i vanjske prezentacije. Unutarnjim prezentacijama ideje, postignuća ili 
informacije prezentiraju se upravi, nadzornim odborima, zaposlenicima ili 
organizacijskim jedinicama. Kod vanjskih prezentacija prezentiraju se ideje, informacije 
i postignuća kupcima, partnerima, dobavljačima, medijima, javnosti, investitorima, 
financijskim institucijama. 
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2.2.6. Motivacijske prezentacije 
 
Motivacijske prezentacije su jedna dalekosežna kategorija. Primjerice nogometni 
trener motivira svoje igrače prije utakmice kako bi dali svoj maksimum. Duhovni vođe, 
naravno, drže motivacijske govore ili propovijedi. Profesor svojim načinom prezentacije 
nastavnog sadržaja te odgovarajućim komunikacijskim pristupom motivira učenike da 
uspješno ovladaju gradivom. Vlasnik agencije za prodaju nekretnina može dovesti 
stručnjaka za motivaciju kako bi pomogao svojem osoblju da izađe iz prodajne krize. 
Motivacija je drugi oblik uvjeravanja, ali popirma žešći, visoko nabijeni ton. Svi oni 
koji drže seminare o motivaciji moraju znati što pokreće njihovu publiku i usredočiti se 
na to. Prilikom prezentacije moraju se služiti taktikom punom energije, kako bi 
slušatelji pozorno saslušali cijelu poruku. 
 
2.2.7. Prodajne prezentacije 
 
Scenarij prodaje može se zamisliti kao vjerojatno najveća pojedinačna kategorija 
prezentacije. Tijekom života ¨prodajemo¨ se svojim učiteljima, profesorima, susjedima, 
prijateljima, mogućim bračnim partnerima, dok u poslovnom svijetu najčešće 
prodajemo svoje usluge, ideje ili proizvode. Mogu vrlo jednostavno početi kao prvi 
susret – to su oni neformalni brzi sastanci u uredu potencijalnog klijenta ili individualni 
sastanci tipa ¨upoznajmo se¨ za vrijeme ručka.  
Prvi susret, ukoliko se stvari odigraju po planu, mogao bi se razviti u prodajnu 
prezentaciju s najodgovornijim ljudima u poduzeću, s kompletnim prodajnim timom i u 
multimedijski događaj. No, velika je vjerojatnost da će se dogovoriti za sljedeći 
sastanak na kojem se može prezentirati prijedlog i postaviti se tako da se sklopi posao. 
Dva ključna momenta za uspješnu prodajnu prezentaciju su poznavanje i razumijevanje 
publike kojoj se obraća, i izgrađivanje odnosa s tom publikom. 
 
2.3. Cilj prezentacije 
 
Cilj prezentacije mora biti jasno definiran jer tek tada se može početi s njezinom 
pripremom. 
Za provjeru cilja iskreno treba odgovoriti na tri sljedeća pitanja: 
1. Što se želi postići ovom prezentacijom? 
2. Zašto se želi održati ova prezentacija? 
3. Iz kojeg razloga se ide tamo? 
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Ako su odgovori na ova pitanja isti, uspio se pronaći cilj. Neki od općih ciljeva mogu 
biti informiranje, poticanje ideja, stvaranje mišljenja, obučavanje, motiviranje, 
uvjeravanje i slično, pri čemu poruka mora uvijek biti primjerena auditoriju, odnosno 
publici.  
Potrebe slušatelja moraju biti na prvome mjestu, stoga ih govornik treba staviti u 
središte pozornosti. Pritom treba slijediti navedena dva koraka: 
1. Definirati što se očekuje od auditorija! 
2. Prezentirati im informacije koje su potrebne da se postigne cilj i potakne ih se 
na aktivnost! 
 
2.4. Priprema prezentacije 
  
Priprema prezentacije obično počinje u znaku dileme: može li se uspjeti? Može li se 
uspješno održati prezentacija pred publikom? Jesmo li pravi govornici za temu 
prezentacije? Zasigurno ima mnogo boljih govornika koji bi to odradili bolje. 
Prva faza pretpripreme, dok je ideja još iskra u glavi ili riječ na prvom papiru koji se 
dohvati, u biti je spoznaja osnovnog poticaja za držanje prezentacije. Tema i motivi 
prezentacije mogu proisteći od društvene ili poslovne skupine, ali i pojedinca koji 
pripada toj skupini. Ako ćemo biti određeniji, ti motivi mogu biti želja za prodajom 
proizvoda ili usluge, obrazovanje slušatelja, održanje kontrole nad nekom grupom ili 
događajem, iznošenje rezultata nekog istraživanja ili mogućnost samopotvrđivanja. 
Druga je faza intenzivno traženje ideja koje bi se mogle osmisliti i prezentirati, s 
realnim izgledima za uspjeh prezentacije. Rijetko koji govornik prezentaciju ˝vidi˝ 
odmah od početka do kraja. Najčešće se radi o ideji kojoj treba tek dati oblik 
prepoznatljiv slušateljima. Velika većina ideja javlja se za vrijeme sasvim običnih, 
svakodnevnih situacija kao što su primjerice vožnja, odmaranje, tuširanje. No veoma je 
važno znati i imati na umu osnovno pravilo – ne javi li se nakon ideje jasan cilj kamo bi 
ta ideja mogla dovesti ili problem koji bi ta ideja trebala riješiti, radije onda treba 
pričekati sljedeću ideju. U pravilu, jedna ideja nije dostatna da motivira na ulazak u 
društvo govornika ili motivira na napornu pripremu kvalitetne prezentacije. 
U trećoj fazi, mora se istražiti tko su potencijalni korisnici informacije. Ukoliko se 
dođe do zaključka da ideja ne zanima više od dvoje – troje ljudi (a oni nisu direktori 
bogatih korporacija ili predsjednici moćnih i važnih država), najbolje da govornik kaže 
to sebi u ogledalo i gotovo – održao je prezentaciju, pritom se nije namučio, a slušatelji 
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su ga pozorno slušali i potom su zajedno zadovoljni napustili prostoriju. Međutim, ako 
se došlo do zaključka kako bi ideja mogla zanimati veći broj ljudi, tada je na vrlo 
dobrom putu ka prezentaciji. Zaključi li se da bi potencijalnim slušateljima prezentacija 
mogla donijeti korist (obrazovnu, poslovnu, financijsku, društvenu ili neku drugu), 
pojavit će se i publika.  
U četvrtoj, posljednjoj fazi pretpripreme, početnu ideju treba pročistiti. Potrebno je 
isplanirati potrebe (financijske, informativne, tehničke itd.). Naravno, mora se pritom 
upoznati sa svim dostupnim pojedinostima i potražiti mišljenje onoga tko o tome zna 
više. U razgovorima o ideji gledati je treba tuđim očima, promatranjem iz drugog kuta, 
promjenom smjera i stalno je prilagođavati. Realizacija i vrednovanje ideje traži uvijek i 
alternativna rješenja. Prezentacija i sami tijek prezentacije moraju biti podrobno 
isplanirani i uvježbani. Barem okvirno bi trebali znati kako će izgledati početak, sredina 
i kraj prezentacije, a samim tim otvara se mogućnost da po završetku (ili čak i tijekom) 
prezentacije nezadovoljni slušatelji reagiraju od šapućeg nezadovoljstva i slijeganja 
ramenima pa do glasnog negodovanja ili u najgorem slučaju gađanjem trulim rajčicama.  
Obavezno, uvijek se mora pripremiti nekoliko varijanti uvoda, sadržaja i zaključka, 
osobito u situacijama kada se ne zna sastav nazočnih i kakvi su njihovi stavovi. 
 
2.5. Konstrukcija prezentacije 
 
Neovisno za koga se priprema prezentacija, mora se znati da se svaka prezentacija 
sastoji od uvodnog dijela, glavnog dijela i zaključka. 
U uvodnom dijelu nastoji se upoznati nazočne s problematikom o kojoj će se 
govoriti, kratku povijest i sadašnji trenutak. Publiku se mora navesti da počne slušati i 
da otvore svoje misli kako bi mogli razumijeti glavni dio. Uvod uvelike ovisi o brzom i 
iskusnom uključivanju u prezentaciju. Postoji rok od tri minute, i ako do onda se ne 
proradi, definitivno ćemo slušateljima stvoriti probleme s dosadnom i nerazumljivom 
prezentacijom. 
Veoma mnogo dobro pripremljenih govora bilo je upropašteno dosadnim ili 
nervoznim uvodom. Pozornost i zanimanje nazočnih mora se ostvariti prije prijelaza na 
glavni dio, u protivnom, dogoditi će se to da se prezentator uzaludno trudi tijekom 
prezentacije. 
Glavni dio prezentacije obuhvaća razradu misli koji su navedeni u uvodu, navođenje 
ideja i činjenica, isticanje najvažnijih podataka i primjera te potpunu obradu teme koja 
se prezentira. Uspjeh glavnog dijela ovisi naravno o uspješnom baratanju riječima. 
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Činjenice se trebaju prezentirati jasnim jezikom, koji neće služiti da se riječima ispune 
praznine u prezentaciji. 
Zaključak, posljednji dio prezentacije, treba obuhvatiti podsjećanje nazočnih na 
najvažnije misli iz glavnog dijela, zaključak koji je proizašao iz ranije navedenih 
činjenica te konačno, na kraju, poziv na pitanja nazočnih. Publiku se mora ukratko 
podsjetiti na ono što su čuli i omogućiti im da cijelu prezentaciju jasno razumiju i 
zapamte. 
U pravilu, može se dogoditi da je tema, koja je obuhvaćena prezentacijom manjkava 
ili preopsežna, što je čest slučaj. U oba slučaja tema se mora pripremiti i prilagoditi za 
prezentiranje. Uz sve to, jedan te isti materijal može se prezentirati na više različitih 
načina, a to naravno ovisi opet o govorniku i slušateljima. 
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3. VIZUALNA SREDSTVA I TEHNIČKA PODRŠKA 
 
Prema Hrvatskom jezičnom portalu, vizualizacija je sposobnost da se nešto predoči 
ili zamisli u slikama. Zanimljivo je to da većina ljudi upije više od 80 posto onoga što 
nauči posredstvom čula vida. Ukratko, ako se ljudima nešto pokaže, mnogo je 
vjerojatnije da će oni to zapamtiti, barem za neko vrijeme, nego ako im se nešto kaže. 
Ako se pak istodobno pokazuje i govori, publika će zapamtiti još i više. 
Korištenje vizualnih sredstava kao što su grafikoni, tablice, fotografije ili mape u 
prezentaciji povećava količinu zapamćene informacije čak do 55 posto. Primjerice, 
publika koja je čula samo informaciju zadržala je oko 10 posto informacije, u odnosu na 
publiku koja prisustvovala prezentaciji tipa pokaži-i-ispričaj te je zadržala oko 65 posto 
informacije. 
Postoji mnogo dobrih razloga za upotrebu vizualnih sredstava. Primjerice, korištenje 
vizualnih sredstava smanjuje vrijeme sastanaka čak do 28 posto, publika također smatra 
da su prezentatori koji koriste vizualna sredstva profesionalniji i vjerodostojniji nego 
prezentatori koji samo govore, i za kraj, sastanci i prezentacije uz upotrebu vizualnih 
sredstava omogućuju sudionicima donošenje odluka i postizanje koncenzusa za kraće 
vrijeme. 
Danas, skoro bilo koja vrsta prezentacije imat će koristi od neke vrste vizualne 
pomoći. Ponekad su vizualna sredstva nužan dio prezentacije i današnje prezentacije 
nezamislive su bez toga. 
“Vizualna su sredstva nužna među ostalim u sljedećim slučajevima: 
 vaša je poruka apstraktna, složena ili teška za razumijevanje 
 vaša je ključna poruka ili tema po svojoj prirodi vizualna 
 bitno je da vaša publika zapamti poruku 
 postoji kontroverza ili mogućnost da bi vaša poruka mogla biti pogrešno 
shvaćena 
 imate više od dvije ili tri ključne poruke 
 želite dodatno istaknuti neku ključnu poruku 
 prezentacija uključuje riječi ili jezik koji publici nisu poznati 
 prezentacija je objašnjavanje nekog postupka koji uključuje više koraka 
 trebate ˝uljepšati˝ temu koja možda ne pobjeđuje veliko zanimanje publike 
 prezentacija uključuje brojke ili matematička izračunavanja 
 imate posla s djecom” (Bowman, 2002,107). 
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Bez obzira na to govori li se o običnoj kredi i ploči, grafoskopu, mikrofonu ili 
multimediji, oprema koja se naziva tehnička podrška pomoći će da glas dopre do 
slušatelja u posljednjem redu dvorane ili da slikom se predstavi ono o čemu se govori. 
Prije početka prezentiranja treba biti siguran da se zna koristiti oprema koja se nalazi u 
prostoriji. Ako se radi o opremi s kojom se prvi put susreće i nije korištena nikad prije, 
zamoli se organizator da upozna s osnovama korištenja ili se zatraži pomoćnik koji će 
rukovati opremom dok prezentator vrši prezentaciju. 
Obavezno se mora steknuti navika da prije svake prezentacije se provjeri da li je 
tehnička podrška u dobrom stanju, kako ne bi ostali zatečeni otkazivanjem mikrofona 
usred velike dvorane. Otkazivanje opreme ili gužve koja se stvara dok stručnjaci 
otklanjaju kvar mogu upropastiti i najbolje pripremljenu prezentaciju. 
Dogodi li se u takva situacija, zamole se nazočni za trenutak strpljenja, provjeri se 
koliko je vremena potrebno da se oprema popravi i ponudi se nazočnima kratka pauza. 
Ako je prezentator dovoljno opušten i zna o kakvom se kvaru radi, dok popravlja 
opremu, može se našaliti i slušateljima ponuditi još jednu prezentaciju za one koje žele 
biti majstori za popravak prezentacijske opreme. Tako će opustiti nazočne i pripremiti 
ih za nastavak prezentacije. 
 
3.1. Vrste vizualnih sredstava 
 
“Postoje mnoge vrste vizualnih sredstava, primjerice: 
 blok na stalku 
 blokovi koji se listaju 
 ploča i kreda 
 bijela ploča za markere 
 grafoskopske folije 
 slajdovi 
 video 
 multimedijske produkcije 
 CD-ROM 
 računala 
 demonstracijski materijali 
 trodimenzionalni modeli 
 posteri 
 transparenti 
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 materijali za razdijeliti” (Bowman, 2002,107-108). 
 
Postoji ogromna raznovrsnost sadržaja vizualnih sredstava, a neki od njih su: 
 grafikoni 
 fotografije 
 grafika 
 boje 
 popisi 
 tablice 
 dijagrami 
 
Između svih tih mogućnosti i kombinacija postoji vizualno sredstvo koje će 
odgovarati ciljevima, stilu izlaganja, temi, potrebama publike, očekivanjima i najvažnije 
od svega, i što je vrlo važno, novcu s kojim se raspolaže. 
 
3.1.1. Mikrofon 
 
Danas ne postoji neko izlaganje, skup ili prezentacija, a da prezentator ne koristi 
mikrofon. Mikrofon je od velike koristi kada se prezentacija drži u velikoj prostoriji. 
Bez njega morat će se neprirodno podići glas, što će iscrpljivati glasnice, ali i 
onemogućiti da s nazočnima se komunicira prirodnim glasom. 
Od organizatora se mora zatražiti bežični mikrofon kad god je to moguće. On 
omogućava slobodno kretanje pred publikom i lakše korištenje ostale opreme. 
Standardni mikrofon, koji je žicom spojen s pojačalom, stvara opasnost od stalnih 
problema sa žicom, ali i od saplitanja i pada, što se zasigurno ne želi priuštiti ispred 
publike. Međutim, ako se prezentacija izvodi, naprimjer u prostoriji gdje je mikrofon 
učvršćen za govornicu, prezentator će postati nepokretan, a onda od dosade nazočnih 
može ga spasiti samo dobra priprema slikovnog dijela prezentacije. Tada glavnu ulogu u 
prezentaciji će preuzeti slika, a on će postati prateći ton. 
Kada se koristi mikrofon, obavezno se mora provjeriti razina glasnoće u skladu s 
veličinom prostorije, stvara li mikrofon neugodne šumove ili tonove, hvata li mikrofon 
glas i kada se okrene glava ili se moraju usta ˝priljepiti˝ uz glavu mikrofona. Ako 
mikrofon stvara probleme tijekom korištenja, više će se vremena provesti ˝zabavljajući˝ 
se problemima koje će on stvarati, nego li s prezentacijom.  
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3.1.2. Kreda i ploča 
 
Školska ploča i kreda najstarija su pomagala i s njima se velika većina ljudi susrela, a 
govornici ih koriste kako bi obogatili svoje prezentacije i slikovnim prikazima. Problem 
ovog pomagala je to što je vrlo statično i onemogućava dobar kontakt s nazočnima 
tijekom korištenja. Pokazalo se da ako prezentator govori i u istom trenutku bude 
okrenut prema ploči, nazočni će loše ili nikako čuti, pa je najbolje da tada šuti. No, opet 
ako se zvuk škripanja krede po ploči čuje češće od njegovog glasa, tada će njegove 
prezentacije jedino zadovoljiti učenike prvih razreda osnovne škole. Ostali će tražiti 
ipak nešto modernije. 
Negativna strana školske ploče i krede su kruženje uzoraka, materijala (tablica, 
fotografija, itd.) i modela od ruke do ruke nazočnih. Ta pomagala mogu se koristiti 
samo za prezentacije malom broju nazočnih, a tijekom kojih se ima dovoljno vremena 
za govor, ploču i kredu, uzorke, materijale i fotografije, a da se ne dosadi nazočnima. 
 
3.1.3. Video 
 
Živi se u modernim vremenima, kada televizija uz internet ima dominantnu ulogu u 
životima. Ako se preplati na kablovsku televiziju, korisnik dobiva od 30 do 70 kanala, 
ovisno o tome gdje živi, a većina tih kanala emitira program 24 sata dnevno. Kamere su 
danas uobičajne na smartphonima i vrlo je lako napraviti video. Publika, posebice 
mlađa, očekuje video akciju i kretanje i možda se neće dobro odnositi prema brzini 
slajdova ili blokova koji se listaju. Video, stoga, može biti dragocjeno sredstvo za neke 
prezentacije. 
Pretpostaviti treba da se vodi sastanak o utjecaju sve popularnijeg snowboardinga na 
skijašku industriju i zimski turizam. Zar trominutni video snimak snowboardera kako 
jure niz padinu ne bi bio upečatljiviji od recimo trominutnog prikazivanja slajdova o 
istoj aktivnosti? Osobno bih prednost dao videu. 
Ključ uspješne uporabe videa je kvaliteta produkcije. Prezentacijski video je drukčiji 
od uobičajnog kućnog kina. Prije nego što se počne s pravljenjem bilo kakvog video 
materijala kao potpore prezentaciji, treba izraditi troškovnik, odlučiti se koliko će trajati 
taj video, napraviti skicu, a onda pripremiti nacrt priče. Nacrt priče liči na ilustracije sa 
stripovima, kratkim opisom akcije, s crtežima mjesta svake scene, ljudi u sceni i dijelom 
dijaloga. 
Kada se pripremi nacrt priče, mora se zatražiti profesionalna pomoć. Postoje tvrtke 
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za video produkcije, školski ili fakultetski odjeli za film, reklamne agencije koje nude 
vlastite usluge za video produkcije. No, prije samog angažiranja treba vidjeti primjere 
njihovog rada. 
Za proizvodnju videa treba novca i vremena te stoga to nije nešto u što bi trebalo 
uletjeti bez pažljivog razmišljanja i planiranja. Obavezno se treba predvidjeti dovoljno 
vremena, jer će trebati najmanje nekoliko mjeseci do konačne verzije. 
Divna prednost videa je ta što se on može prilagoditi za druge potrebe. Primjerice, 
video o snowboardingu može se skratiti na jednu minutu i iskoristiti kao reklama. Ili 
može se produljiti na dvadesetminutni reklamni film koji će se poslati prodavaonicama 
za skijašku opremu, skijaškim klubovima i drugim organizacijama. 
 
 
3.1.4. Multimedija  
 
Multimedija se može objasniti kao stroj koji omogućuje prezentaciju sastavljenu od 
integriranog teksta, zvuka, animacije i grafike, koji se mogu prikazati s video aparata ili 
računala. Računalne fotografije, grafika i simulacije mogu se iz računala izravno 
projecirati uz pomoć multimedije. 
Na malim i srednjim prezentacijama (obrazovni tečaji, seminari, prezentacije 
proizvoda i slično) koriste se kamere i video plejer. Može se upotrijebiti s televizijskim 
ekranom ili multimedijskim projektorom. 
Prednost multimedije je u tome što pruža mogućost kombiniranja govora 
prezentatora s nekoliko medija, a time i promjena ritma prezentacije, što omogućuje 
stalnu pozornost nazočnih. Osim toga, tijekom prikazivanja filma ili slike uz koju je 
integriran i ton multimedija omogućuje govorniku da se odmori. Vrijeme odmora pruža 
priliku da se pregledaju zabilješke i pripremi se za nastavak prezentacije ili da se 
pozornije promotriju nazočni. Pogled na njihova lica može pomoći pri odluci treba li 
prezentaciju ubrzati ili usporiti. 
U svakom slučaju, dobro pripremljena prezentacija uporabom multimedije može 
postići veliki uspjeh. Prezentacija će postati cjelovit program tijekom kojeg prezentator 
prestaje biti samo govornik, već on postaje voditelj koji vodi kroz program, a uporaba 
efekata zabavit će nazočne i motivirati njihovu pozornost. 
 
3.1.5. Demonstracijski materijali  
 
Demonstracijski materijal je opipljivo vizualno sredstvo – trodimenzionalna stvar 
koja se može opipati i držati – koja često unosi život i zanimanje, a često i humor, u 
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prezentaciju.  
U siječnju 2008. godine Steve Jobs se poslužio demonstracijskim materijalom. I to 
kako. Velika većina onih koji rade u uredima imala je priliku susresti se sa 
svijetlosmeđom omotnicom. Dok većina ljudi na takvu omotnicu gleda kao na nešto u 
čemu se distribuiraju dokumenti, Steve Jobs je u njoj vidio dojmljiv trenutak koji je 
zapanjio publiku (slika br.1.). 
“˝Ovo je MacBook Air˝, rekao je u siječnju 2008. godine, ˝toliko tanak da stane čak i 
u jednu od ovakvih omotnica koje se mogu vidjeti po uredima.˝ Zatim je Jobs otišao u 
stranu do kraja pozornice, uzeo u ruke jednu takvu omotnicu, i iz nje izvadio prijenosno 
računalo. Publika je podivljala, a dvoranu su ispunili fleševi i klikovi stotina kamera. ” 
(Gallo, 2013,145). 
 
Slika 1. Steve Jobs izvlači MacBook Air iz omotnice 
 
Izvor: http://www.zdnet.com/article/the-steve-jobs-apple-revival-show (15.01.2008) 
 
 
Prije nego li se prezentator odluči za demonstracijski materijal, mora se utvrditi 
koliko je vidljiv publici. Ako ga publika ne može vidjeti, njegov je učinak izgubljen, a 
to će vjerojatno biti slučaj i s porukom. U tom slučaju bolje da se odabere neko drugo 
vizualno sredstvo, a ideja za demonstracijski materijal se ostavi za drugi put.  
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3.1.6. Slajdovi 
 
Slajdovi se mogu opisati kao iznimno svestrana vizualna pomoć koja prezentatoru 
omogućuje da s publikom dijeli crteže, fotografske slike i druga umjetnička djela, 
brojke, riječi, grafikone, karte i vremenske sljedove. U prošlosti su slajdovi bili skupi i 
za njihovu je izradu trebalo poprilično mnogo vremena. Danas kada u svakoj obitelji 
imamo i po nekoliko računala, znatno se smanjuje vrijeme izrade, ali i troškovi. 
Zapravo, relativni početnici mogu danas napraviti komplicirane slajdove koristeći 
programe kao štu su Apple-ov Keynote za iOS ili Microsoftov PowerPoint za Windows 
OS. Naravno, postoje i mnogi drugi programi, a stalno se stvaraju i novi. 
Opseg i svestranost dizajna slajdova široki su kao i bilo koje drugo područje grafičke 
umjetnosti, a današnji softwerski paketi nude privlačne i uzbudljive dizajnerske opcije, 
premda je naravno potrebno neko vrijeme za učenje kako se snalaziti i koristiti 
programom. Osnove korištenja računalom i upoznavanje programima počinje već u 
osnovnoj školi i tijekom obrazovanja samo se nadopunjuje stečeno znanje. Oni koji žele 
više mogu upisati i dodatne tečajeve.  
Međutim, ako se nema vremena ili sklonosti za učenje kako koristiti dizajnerski 
software, ili postoji mišljenje da smisao za dizajn nije razvijen koliko bi trebao biti, 
najbolje je angažirati profesionalca. Dobit će se bolji rezultat, a uštedjeti će se vrijeme. 
Danas je mnogo prezentacija koje bi bile nezamislive bez slajdova. Zamislite samo o 
ugroženim vrstama u Kopačkom ritu bez slajdova fascinantnih životinja. U takvim 
slučajevima, fotografije ne pridonose samo razjašnjavanju ili isticanju, već su one bitan 
dio prezentacije. 
Kada se prave slajdovi za potporu  prezentaciji, prvo se mora razmisliti o tome što se 
njima želi postići. U većini slučajeva, slajdovi pričaju najveći dio priče. Međutim, 
većina poslovnih prezentacija neće se osloniti u toj mjeri na slajdove. Umjesto toga, oni 
služe kao neka vrsta formata ili okvira ili recimo kao interpunkcije u govoru. Naravno, 
oni pomažu prezentatoru, dajući mu vizualne poticaje, što osobito pomaže početniku ili 
prezentatoru kojeg muči trema pred ili tijekom izlaganja. 
Zato prije svega, mora se upotrijebiti nacrt kako bi se odredio prikladan raspored 
slajdova i njihovog sadržaja, jer rijetko je kada prikladno jednostavno reproducirati 
nacrt. Umjesto toga, trebaju se izvući ključne riječi i rečenice, napraviti kratke popise 
označene točkama i ilustracijama razjasniti ključne poruke. Treba pokušati da svaka 
poruka bude kratka, i da ne prenosi rečenicu ili neku ključnu poruku na sljedeći slajd. 
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“Evo nekih prijedloga za pravljenje slajdova: 
 ograničite svaki slajd na jednu ˝misao˝ 
 nemojte koristiti više od pet istipkanih redaka, s po pet riječi po retku, na 
svakom slajdu 
 budite dosljedni u korištenju tamne tipografije na svijetloj pozadini i svijetle 
tipografije na tamnoj pozadini 
 pazite s uporabom maštovitih vrsta slova; riječi moraju biti čitke. 
 koristite vrste slova s rubom (malim izbočinama na vrhu i ˝stopalima˝ na 
dnu) za tekstualni dio i bez ruba za naslove i podnaslove 
 pazite da slova budu dovoljno velika kako bi ih svi u publici mogli pročitati 
 nemojte previše koristiti velika slova – to umanjuje isticanje 
 izbjegavajte prenatrpani dizajn” (Bowman, 2002,111). 
 
Provedena istraživanja su pokazala da su slajdovi ili druga vizualna sredstva koja 
kombiniraju grafičke slike, kao što su crteži, karakteri iz crtanih filmova, simboli i 
fotografije, s tipografijom učinkovitiji nego sama tipografija. Boja je također bitna. 
Tablice i grafikoni su također zanimljivi kada su u kombinaciji s nekom zanimljivom 
grafikom. Tu bih upotrijebio kinesku poslovicu: ˝Jedna slika vrijedi tisuću riječi.˝ 
U sljedećem poglavlju pokušati će se prikazati kako bi trebali izgledati slajdovi, kako 
bi prezentacije ostavile što bolji dojam na publiku. 
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4. IZGLED PREZENTACIJE 
 
Prezentacija je prezentacija i samo prezentacija, a nikada dokument. Sjetite se koliko 
ste puta bili sudionik neke prezentacije i vidjeli ste kako je na slajdu previše 
informacija, grafikoni su bili prenatrpani ili je slajd izgledao kao grafikon za oko. 
Glavni uzrok tome je što predstavljači ili prezentatori ne prave razliku između 
dokumenata i prezentacije. Prema prezentaciji imaju odnos jednak kao i prema 
dokumentu. Primjerice, poslovna dokumentacija je sastavljena od godišnjih izvješća 
koja su nabijena tekstom, s vrlo detaljnim tablicama, grafičkim i shematskim prikazima. 
Poslovna dokumentacija je potrebna i igra vrlo važnu ulogu, međutim ona nije i ne 
smije biti prezentacija. Uostalom, Microsoft ima Word za dokumente i PowerPoint za 
prezentacije. I to dvoje se nikada ne smije sastati. 
Kvalitetnom prezentacijom može se znatno pojačati dojam svakog predavanja, ali 
isto tako, loše napravljenom prezentacijom može se pokvariti. U današnje doba 
programi za izradu prezentacija nude mnogo mogućnosti, a vrlo je važno pronaći 
˝mjeru˝ jer pretjerivanje u korištenju raznih mogućnosti može izazvati suprotni učinak. 
Prije nego li se pristupi izradi prezentacije, podrazumijeva se da su već obavljene 
početne pripreme za kreiranje iste. Cilj je u ovom radu uz pomoć nekoliko savjeta i 
uputa, koje će biti prikazane u nastavku rada, da se izbjegnu pogreške u izradi 
prezentacije, tako da sadržaj svakog slajda bude dobro struktuiran te da publika shvati 
koja je informacija od glavnog, a koja od sporednog značaja.  
 
4.1. Naslov prezentacije i slajda 
 
Početni slajd prezentacije treba sadržavati naslov prezentacije, instituciju  ispred koje 
se vrši prezentacija, ime i prezime, te datum i mjesto prezentiranja. Na prvom ili 
posljednjem slajdu treba navesti i kontakt informacije. Naslov svakog slajda treba 
vjerno opisati njegov sadržaj, a naslovi slajdova u nizu trebaju održavati logični 
redoslijed prikaza materija. U pravilu, naslov treba da bude što kraći, ali opet mora biti 
dovoljno informativan. Naslov prezentacije na prvom slajdu treba biti ispisan velikim 
krupnim fontom (na primjer 24 pt). 
 
4.2. Količina teksta na slajdu 
 
Kao što smo i naveli, prezentacije se koriste kao podrška usmenom prezentiranju, 
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važno pravilo je da se na slajdove ne stavlja previše teksta. Ponavljanja i opširni opisi 
nepotrebno će opteretiti slajdove prezentacija. Potrebno je obrisati nepotrebne riječi i 
fraze ili ih jednostavno skratiti, eliminirati nebitno i uključiti samo one važne, bitne 
informacije. Važno je znati, ukoliko se na slajdu nalazi previše teksta, publika će se 
vjerojatno više koncentrirati na čitanje slajda, nego na slušanje izlaganja. Slajdove je 
teško čitati ako je na njima previše teksta, zato je potrebno pomoći publici stavljanjem 
na slajdove samo važnih i lako pamtljivih informacija.  
 
4.3. Fontovi i veličina fontova 
 
Pažnju publike može odvratiti prekomjerna upotreba različitih vrsta slova te može 
unijeti elemente nedosljednosti u prezentaciju. Publici je jednostavnije pratiti izlaganu 
temu ako u prezentaciji se koristi ista vrsta slova i ukoliko pažnju publike ne odvlače 
različite vrste dekorativnih fontova. 
Preporuča se korištenje fontova poput Arial ili Verdana, jer ih je lakše pročitati na 
ekranu. Dosljednost u upotrebi jedne vrste slova prezentaciju čini profesionalnijom, ali i 
lakšom za praćenje. Ukoliko postoji želja za upotrebom i dodatnog fonta, preporuča se 
da to budu maksimalno tri različita fonta u okviru jedne prezentacije. 
Također, važno je posvetiti pažnju veličini slova u prezentaciji. Ukoliko je veličina 
manja od tipa 24, publici će biti teško pročitati sadržaj slajda. Preporuča se korištenje 
veličina fontova u prezentacijama od 24 do 32, ali i vodeći računa o dosljednosti u 
cijeloj prezentaciji. Važno je izbjegavati korištenje italik slova, jer ih je teško čitati. 
Mogu se koristiti podebljana (boldirana) slova, ukoliko se želi nešto naglasiti. Preporuča 
se izbjegavanje skraćenica. 
 
4.4. Animacije i prijelaz teksta 
 
Kod izrade slajdova savjetuje se korištenje iste vrste animacija i prijelaza teksta u 
cijeloj prezentaciji. Ako se koriste različite animacije i prijelazi teksta, to može utjecati 
na pažnju publike i odvratiti ih od slušanja prezentacije. Ukoliko se koristi jedna 
animaciju tijekom cijele prezentacije pomaže se publici pri koncentriranju na sam 
sadržaj prezentacije. Samim tim, publici se ostavlja dovoljno vremena za razumijevanje 
i usvajanje ciljanih informacija. 
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4.5. Fotografija 
 
Vizualna sredstva pojednostavljuju  prezentacije, naglašavaju i sumiraju dijelove te 
poboljšavaju razumijevanje. Vizualizacija informacija važna je u kreiranju prezentacije. 
Pri kreiranju profesionalnog izgleda prezentacije pomaže  pravilan odabir informacija te 
održavanje balansa između ilustracija i riječi. Fotografije su efektivan način 
komunikacije s publikom i ljudi ih duže pamte. Fotografije daju publici emocionalni 
spoj s riječima. Pokazalo se da prezentatori vole podatke. Pratiju se podaci, analiziraju 
se, stavljaju se u grafikone, tablice – i radosno ih se predstavlja publici bilo kad i bilo 
gdje (slika br.2.). 
 
Slika 2. Previše informacija na slajdu 
 
Izvor: Vlastiti izvor 
 
Zanimljivo je, međutim, da podaci sami po sebi nemaju nikakvu vrijednost. Stvarne 
situacije ne predstavljaju se podacima već pričom. Zato, treba ostaviti tekst i grafikone. 
Da bi se ispričala priča, trebat će fotografije. Fotografije komuniciraju višekanalno. Bez 
riječi uvlače publiku u svijet prezentatora, stvaraju emocionalne veze i pripremaju 
publiku za njegov govor. No, treba shvatiti, da publika nije došla razgledavati slike, već 
slušati. Upotrijebit će se slajdovi da bi se u umove publike unijelo slike, a zatim će se 
riječima dodati pojedinosti (slika br.3.). 
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Slika br.3. Jedna točka po slajdu dat će publici mjesta za razmišljanje i usvajanje 
izrečenog 
 
Izvor: Vlastiti izvor 
 
 
 
4.6. Grafikoni 
 
Grafikoni su tu da podupru predstavljača. Treba se držati poznatog načela ˝Manje je 
više˝ kada se radi na grafikonima za prezentaciju. Grafikoni moraju biti dovoljno veliki 
i naglašeni i da ne sadrže previše informacija jer to otežava čitanje. Na slajd se ne smije 
stavljati više od dva grafikona, jer će postati centar pozornosti, a publika će biti suviše 
koncentrirana na njih, a predavanju neće posvećivati dovoljno pažnje. Također 
grafikone treba pojednostaviti, jer previše informacija otežava čitanje publici (slika br.4. 
i br. 5.). Veoma je važno da se ne koriste grafikoni koji nisu direktno povezani sa 
temom koja se izlaže, već treba uvrstiti grafikone koji su direktno vezani za 
predstavljeni sadržaj.  
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Slika 4. Previše informacija otežava čitanje 
 
Izvor: Weissman J. (2006). Prezentacijom do uspjeha: Umijeće predstavljanja, 
Zagreb, Mate d.o.o., str.116 
Slika 5. Pojednostavljeni grafikon olakšava čitanje 
 
Izvor: Weissman J. (2006). Prezentacijom do uspjeha: Umijeće predstavljanja, 
Zagreb, Mate d.o.o., str.117 
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Vrste ponuđenih grafikona u PowerPointu-u su: 
 stupčasti grafikoni 
 linijski grafikoni 
 tortni grafikoni 
 trakasti grafikoni 
 površinski grafikoni 
 XY (raspršeni) grafikoni 
 burzovni grafikoni 
 plošni grafikoni 
 prstenasti grafikoni 
 mjehuričasti grafikoni 
 polarni grafikoni 
 
4.7. Boja pozadine i slova 
 
Kada je prezentacija kreirana i elementi koji nose sadržaj brižno su organizirani, 
trenutak je da se odaberu boje. Boja je element koji poruku prezentacije može istaknuti 
ili podržati, ili pak, ako je krivo odabrana, može imati sasvim suprotan učinak. Ukoliko 
se upotrijebi velik broj boja i nijansi, to će dovesti do kiča i nesklada, a slajdovi će biti 
nepregledni. Uvijek je najlakše slijediti pravilo, koje u ovom slučaju glasi ˝Neka bude 
jednostavno˝. Tako se mogu koristiti tamna slova na svijetloj pozadini ili svijetla slova 
na tamnoj pozadini. Najbolje kombinacije su bijela pozadina sa crnim slovima ili 
tamnoplava pozadina sa bijelim slovima. 
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5. PREZENTIRANJE 
 
Govorništvo se javlja već u antičkoj Grčkoj. Retorika ili govorništvo općenito je 
umijeće ili tehnika govorne komunikacije s praktičnom svrhom uvjeravanja 
sugovornika. Danas, nakon strelovitog uzleta informatičkih tehnologija, ali i općenitog 
razvoja društva i govorništvo je napredovalo na jednu višu razinu. 
U današnje doba gotovo je nemoguće pronaći posao u kojem ne postoji potreba za 
komunikacijom. Bez dobro razvijenih prezentacijskih i komunikacijskih vještina, veoma 
je teško napredovati u struci, organizacijskoj hijerarhiji, ali i graditi uspješne odnose u 
poslovnom okruženju. Za prezentaciju možemo reći da je oblik izravne komunikacije u 
kojoj se jedna osoba obraća većem broju ljudi u namjeri da ih informira, uvjeri, uputi, 
motivira ili pak da predstavi ideju, projekt, organizaciju, poslovnu informaciju. Uspjeh 
govornika uvijek ovisi o pripremi i fokusiranju na važne dijelove i elemente 
prezentacije. 
Mnogi ljudi nastup ispred publike svrstavaju u sam vrh stvari koje nikako ne vole 
raditi. No, voljeli to ili ne, prezentacijske vještine, kao što je navedeno prije, neizbježan 
su dio svakodnevnoga poslovnog, ali i privatnog života i ne mogu se izbjeći. Ako ih se 
već ne može izbjeći, najbolje da se govornička umijeća uvježbaju tako da javni nastupi 
budu što bolji. 
Prilikom prezentiranja događaju se pogreške, a ovo su neke od najčešćih: 
 loša organizacija 
 nejasan cilj prezentiranja 
 nezadovoljene potrebe slušatelja 
 monotoni glas 
 previše nepotrebnih informacija 
 neuvjerljiv nastup 
 nepotrebna, nejasna ili neprikladna vizualna pomagala 
 čitanje prezentacije 
 
Dobro prezentiranje je kombinacija onoga što se govori i kako se govori. Pogrešaka 
u pripremi i izvedbi prezentiranja ima mnogo. Priprema u svakom slučaju traje mnogo 
dulje od prezentiranja, neovisno o tome mora li se pričati na radnom sastanku, 
svečanom ručku, na nekoj skupštini ili na proslavi. Koliko će trajati priprema ovisi o 
iskustvu, složenosti teme, važnosti prezentiranja, da li je to prvo prezentiranje o toj 
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temi, ali i o mnogim drugim čimbenicima. Prema nekim tvrdnjama, za svaki sat 
prezentiranja treba se pripremati 30 sati, ako prezentator želi biti uspješan. 
Kako se dobro pripremiti za prezentiranje: 
 definirati cilj prezentiranja 
 odrediti vrijeme prezentiranja 
 doznati karakteristike publike / upoznati publiku 
 napraviti strukturu prezentacije 
 pripremiti tehnička pomagala 
 uvježbati prezentiranje / prezentaciju 
 
5.1. Cilj prezentiranja 
 
Prezentiranje može imati različite ciljeve. Bilo da se žele samo prenijeti informacije, 
ukazati na neki problem ili publiku treba nešto naučiti. Cilj naravno, mora se sam po 
sebi jasno definirati, te biti i u njega uvjeren. Ako prezentatoru nije u potpunosti jasno 
što želi postići, vjerojatno će biti zbunjen i publika će se početi pitati: ˝Pa što ovaj uopće 
želi?˝ 
Postoji veliki broj različitih prezentacija, a u poslovnom svijetu najčešća su dva tipa: 
informiranje i uvjeravanje, koje je objašnjeno u početku ovog rada. 
 
5.2. Vrijeme prezentiranja 
 
Veoma je teško dati odgovor na pitanje koliko prezentiranje treba trajati jer nije 
svejedno s kojim ciljem i u kojim se uvjetima govori. Ako pak se može birati, 20 minuta 
je optimalno. Ako traje dulje od toga publici postaje dosadno, a ako je manje, to je 
nedovoljno da bi se reklo ono što se želi. Maksimalno trajanje prezentiranja ne bi smjelo 
biti dulje od sat vremena. Ako se radi o takvoj vrsti prezentacije, najbolje da se napravi 
stanka. Prezentacija mora početi na vrijeme. Kašnjenje predstavlja ˝loš početak˝ i stvara 
negativan prvi dojam o prezentatoru. Također, treba znati da li je jedini prezentator ili 
jedan od mnogih. Bez obzira koliko se vremena ima za prezentaciju, najbitnije je da se 
efektivno iskoristi to vrijeme i to na način da: 
 80 – 85 % vremena se posveti glavnim točkama prezentacije 
 preostalih 15 – 20% vremena se podijeli između uvoda i zaključka 
 
I za kraj – prezentaciju treba završiti na vrijeme. Ako se pokaže da prezentator nije 
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bio previše zanimljiv, pola će mu se oprostiti ako barem završi na vrijeme. 
 
5.3. Publika 
 
Broj ljudi koji će prisustvovati predavanju, karakteristike publike, prosječna razina 
znanja publike o temi prezentacije znači upoznati publiku. Prezentiranje se mora 
prilagoditi osobinama publike – njihovom znanju, iskustvu, interesima itd. Ukoliko 
publika nije upoznata sa osnovama prezentirane teme, može se početi sa objašnjavanjem 
osnovnih pojmova. U slučaju da publika posjedjuje izvjesno predznanje o temi, može ih 
se podsjetiti na osnovne pojmove i definicije postavljanjem pitanja. Najgore što se može 
dogoditi ako se ne vodi računa o tome kome se govori. Ako se zanemari činjenica da 
publika o temi zna vrlo mnogo, može se ispasti dosadan, čak i smiješan. Jednako tako 
ako publika o temi zna vrlo malo, može se ispasti potpuno nerazumljiv. 
Nakon što se prikupe informacije o publici, treba se postaviti u njihovu ulogu – 
uspjeh prezentacije ovisi i o tome u kojoj se mjeri uzima u obzir perspektiva publike. 
Naime, o tome da li je prezentiranje dobro ne odlučuje prezentator nego publika. Ako 
publika nije zadovoljna – prezentiranje je promašeno. Mnogi se poslije neuspjelog 
prezentiranja žale kako publika nije dovoljno obrazovana i kako nije razumjela o čemu 
se pričalo. Ali zato je prezentator tu – da temu isprezentira tako da ih zainteresira i da 
shvate o čemu je riječ. Ako nije uspio u tome, može slobodno ostati kod kuće i izlagati 
sebi samome. 
 
5.4. Struktura prezentiranja 
 
UVOD 
Početak prezentiranja je posebno važan i treba ga pažljivo isplanirati do posljednjeg 
detalja. Prema nekim istraživanjima, publika donosi sud o prezentatoru već nakon 30 
sekundi prezentiranja. Većini je ovo najgori dio prezentiranja. Moraju početi govoriti, a 
publika međusobno razgovara, ne gleda u njih i čini se da nema načina da počnu. Ako 
prezentator sjedi, potrebno je da ustane ili ako stoji, mora se pomaknuti prema njima, 
eventualno podignuti ruke, dlanova okrenutih prema publici. Neko vrijeme pričekati i 
publika će se utišati. Tada može početi govoriti. U početku će možda još biti mali 
žamor, ali će brzo utihnuti. Tada treba početi ispočetka. Ako publika i dalje ometa, a 
prezentator  nema vremena, živaca i strpljenja, najbolje je da odmah prikaže početni 
slajd. Publika će automatski prestati govoriti i usmjerit će pažnju na ono što se 
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prikazuje. 
Nakon što se dobije pozornost publike, izazove njezino zanimanje, jasno treba 
definirati temu prezentacije. Pozornost se također može privući nekom zanimljivom 
pričom iz prakse, impresivnom fotografijom ili prikladnom šalom. Veoma je važno 
naglasiti publici zašto bi im tema mogla biti važna. Pažljivije će slušati ako misle da od 
prezentacije mogu imati neke koristi. Uvodni dio mora biti dobro usklađen sa osobnosti 
prezentatora, jer na početku obično ima i malu tremu koju treba brzo prevladati kako bi 
odlučno krenuo na glavni, odnosno najdulji dio prezentiranja.  
Na početku, poželjno je publici reći koliko će prezentacija trajati. Može postati 
veoma neugodno ako publika očekuje dvadeset minutno prezentiranje, a pripremljeno je 
sat i pol prezentiranja. Poželjno im je na početku dati do znanja ako im se misli 
podijeliti kopija prezentacije. Tako će znati da ne moraju bilježiti, nego se mogu opustiti 
i slušati. Materijal im treba podijeliti tek na kraju, jer ako se to učini na početku, 
vjerojatno će čitati umjesto da posvete pažnju na prezentiranje. 
GLAVNI DIO 
Najprije se uvijek kreira glavni dio prezentacije, a tek onda se priprema njezin uvodni 
i zaključni dio. Publici sredina govora daje potpunu sliku, odnosno objašnjava vezu 
među brojnim informacijama koje se iznose. U glavnom dijelu važno je kreirati nacrt 
govora, odnosno pripremiti dijelove koji će u finalnom uratku dobiti smisao kroz 
različite poveznice. Nakon što se definira temeljna struktura govora, pristupa se 
pronalasku taktika kojima će se povezati i pojačati dijelove strukture. Tu mogu pomoći 
statistički podaci koji će pridonijeti vjerodostojnosti prezentacije jer brojke pomažu da 
se lakše zapamti ključna poruka. Katkad statistički podaci mogu izvrsno poslužiti za 
naglašavanje određenih informacija i izazvati oduševljenje publike. 
Primjeri iz osobnog iskustva mogu biti simpatični i zabavni, ali i veoma korisni jer se 
lako pamte i publika ih može kasnije povezati s informacijama koje su čuli tijekom 
prezentiranja. Primjeri moraju biti motivirajući i vjerodostojni kako bi bili uvjerljivi. 
Humor može umanjiti moguću napetost i ostaviti snažan dojam na publiku. Primjena 
šala, ironije na vlastiti račun je dobrodošla jer tako se pokazuje samopouzdanje i 
ostavlja se dojam osobe koja vlada situacijom. Traženje publike da se uključi, da daje 
odgovore može značajno poboljšati prezentaciju, iako se očekuje samo odgovor kroz 
neverbalnu komunikaciju, npr. kimanjem glave. 
Citati stručnjaka ili informacije koje će publiku držati u iščekivanju mogu uljepšati 
prezentaciju. Ako se nađe dobar način za stvaranje izvjesne tajnovitosti, to može biti 
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zanimljiv detalj koji će publiku držati zainteresiranom do kraja samog prezentiranja. 
ZAKLJUČAK 
Na kraju, u zaključku potrebno je izložiti jasan plan djelovanja, odnosno precizirati 
aktivnosti koje se traže ili preporučuju od publike. Kako bi zaokružili cijelu 
prezentaciju, može se atraktivno završiti tako da se vrati na prezentaciju uvodnih 
informacija. Zadnje riječi moraju biti snažne, zaključak mora doći iz srca govornika, jer 
jedino tako može djelovati motivirajuće na publiku, a i povećati vjerojatnost da će 
izlaganje imati nekog utjecaja. Važno je da kada se namjerava završiti prezentacija da se 
onda i doista završi. Neugodno je kada prezentator po 20 puta kaže ˝A sad na kraju˝, a 
kraj nikako da dođe. Publici to obično ide na živce, a govornik u većini slučajeva ispada 
smiješan. Ne smije se zaboraviti da dojam, koji je publika stekla na početku 
prezentacije, ne mora nužno biti i završni dojam. 
Prezentaciju uvijek treba završiti sa smiješkom i glasnom zahvalom. Koristeći se 
nekim od aparata za projekciju, prikazati pozdravnu fotografiju ili crtež te unijeti u 
završetak pozitivne emocije i uspješno okončati prezentaciju. 
 
5.5. Prezentiranje prema Steve Jobsu 
 
Pravilo broj jedan prije prezentiranja glasi: vježba, vježba i samo vježba. Jedino 
vježbanjem može se postići sigurnost i eliminirati najgore pogreške. Većina govornika 
nije svjesna svojih pogrešaka i obično su vrlo iznenađeni kada se prvi put čuju ili vide. 
Snimanje na audio ili video zapis može pomoći da uočimo pogreške (primjerice 
poštapalice, krivo izgovorene riječi, nepotrebne pokrete) i da ih se ispravi. 
Ako prezentator nema vremena ili mogućnosti da se snimi prije nastupa, može 
zamoliti prijatelja ili nekolicinu njih da ga saslušaju te će oni vjerojatno uočiti pogreške 
za koje nije svjestan i upozoriti ga na njih.  
Mnogo autora u svojim knjigama naglašava kako važnu ulogu u prezentacijama 
imaju verbalna i neverbalna komunikacija.Tijekom ovog dijela rada osvrnut ću se na 
Steve Jobsa i njegovo korištenje verbalne i neverbalne komunikacije u prezentacijama. 
Njegov sadržaj, demonstracije i slajdovi izazivaju uzbuđenje, no njegov način 
prezentiranja je ono što povezuje cijeli taj paket. U siječnju 2007.godine kada je 
predstavio iPhone, ispričao je predivno isprepletenu priču, a njegovo glasovno 
izražavanje stvorilo pravu malu dramu. Jobs oživi dok je u akciji na pozornici. Može se 
reći da je posjedovao naizgled neograničenu energiju. U najboljoj formi, on je radio tri 
stvari koje svi mogu, i trebaju raditi kako bi unaprijedili svoje vještine govorenja i 
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prezentiranja: kontakt očima, otvoreni stav tijela i gestikuliranje rukama. Usredotočit 
ćemo se također i na način Jobsa kako je rekao ono što je rekao. Naposljetku sve je to 
cjelina. Ni sjajna priča neće imati veći učinak ako je loše ispričana. Jobs mijenja način 
govorenja kako bi izazvao oduševljenje, napetost i uzbuđenje. Ako će nešto u većoj 
mjeri uništiti sav trud koji prezentator uloži u pripremu spektakularne prezentacije, to je 
onda monoton glas, koji Steve Jobs zasigurno nema. Njegov glas pridonio je dramatici 
zapleta. Slične postupke koristio je u svim prezentacijama. Navest ćemo četiri povezane 
tehnike kojima je Jobs zadržao pozornost svoje publike, a to su: stanke, ton, glasnoća i 
brzina. 
KONTAKT OČIMA 
Steve Jobs ima mnogo češće kontakt očima s publikom nego li to imaju prosječni 
prezentatori. On rijetko kad čita sa slajdova ili bilježaka. Ipak, Steve bilješke ne uklanja 
u potpunosti. Tijekom svojih prezentacija često ima bilješke koje su skrivene od 
pogleda publike. Ako Jobs i čita, to nitko iz publike ne može vidjeti. Tijekom cijelog 
svog prezentiranja on zadržava kontakt očima s publikom. Pogledava na slajdove te 
odmah zatim usmjeruje svoju pozornost natrag tamo gdje joj je i mjesto – na publiku. 
Velika greška prezentatora je što troše previše vremena na čitanje ama baš svake 
riječi ispisane na slajdu. Prosječni prezentatori tijekom demonstracija potpuno gube 
kontakt očima. Prema istraživanjima, kontakt očima povezuje se s pouzdanošću, 
iskrenošću, samopouzdanjem i otvorenošću. Izbjegavanje kontakta očima najčešće se 
povezuje s manjkom samouvjerenosti i liderskih sposobnosti. Siguran način da se izgubi 
veza s publikom je prekid kontakta očima.  
Jobs uvježbava svoje prezentacije po nekoliko tjedana i zbog toga može zadržati 
neprekinut kontakt očima sa svojom publikom. On točno zna što se nalazi na svakom 
slajdu i što će reći kada se slajd pojavi. Lakše mu se povezati sa publikom ako više 
uvježbava prezentaciju, a samim tim internalizira njezin sadržaj. Većina prezentatora ne 
uvježbava svoje prezentacije i to se vidi. 
Važan razlog zašto Jobs ima neprekinut kontakt očima s publikom je to što su 
njegovi slajdovi iznimno vizualni. Na slajdovima su samo fotografije i najčešće uopće 
nema riječi, a ako ih i ima, vrlo ih je malo. Ponekad samo jedna riječ na slajdu. Vizualni 
slajdovi prisiljavaju prezentatora da informacije prenese onima koji poruku i trebaju 
primiti – ljudima u publici. 
OTVORENI STAV TIJELA 
Rijetko kad Jobs ima prekrižene ruke i rijetko kad stoji za govornicom. Jobsov stav 
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tijela je otvoren. To jednostavno znači da ne smješta ništa između sebe i svoje publike. 
Tijekom prezentacija sjedi paralelno s računalom tako da mu ništa ne blokira pogled 
prema publici ni pogled publike prema njemu. Obavi ono što treba na računalu te se 
odmah okreće publici kako bi objasnio što je upravo učinio, ne gubeći kontakt očima na 
dulje vrijeme. U svojim prvim prezentacijama, stajao je za govornicom, od koje je u 
potpunosti odustao. 
GESTIKULIRANJE RUKAMA 
Svaku rečenicu Jobs naglašava gestom koja dopunjuje njegove riječi. Stara škola 
govorništva savjetovala je klijentima da ruke drže uz tijelo, što je definitivno poljubac 
smrti za svakog govornika koji želi osvojiti publiku. Ako će prezentator držati ruke uz 
tijelo, izgledati će ukočeno, službeno i, iskreno, pomalo čudno. Dobri govornici poput 
Jobsa gestikuliraju više od prosječnih govornika, a ne manje. Geste i jezik blisko su 
povezani. Korištenje gestikulacije može pomoći prezentatorima da govore na jasniji 
način time što olakšava njihove misaone procese. Uvjerljivi, snažni i disciplinirani 
mislioci se koriste gestama koje odražavaju jasnoću njihova promišljanja.  
Kako bi naglasili svoje poruke prezentatori, trebaju gestikulirati rukama. Međutim, 
moraju biti oprezni, da to ne postane robotizirano ili pretjerano uvježbano. Drugim 
riječima, moraju biti svoji, autentični, a ne da kopiraju Jobsa i njegove pokrete. 
TON 
Podizanjem ili spuštanjem njegove visine Jobs modulira svoj glas. Vjerojatno bi 
nezanimljivo zvučalo predstavljanje iPhonea da su njegove riječi izgovorene točno 
istom visinom glasa. U njegovim prezentacijama često možemo pronaći omiljene 
epitete: zapanjujuće, nevjerojatno, golemo i cool. Te riječi ne bi imale tu snagu kada bi 
bile izgovorene na isti način kao i ostali dijelovi rečenice. Zbog toga, Jobs često mijenja 
ton svojeg govora kako bi publiku zadržao na rubu sjedala. 
STANKE 
Nema ničeg dramatičnijeg od dobro tempirane stanke. Jobs ne žuri sa svojim 
prezentacijama te im dopušta da dišu. Često šuti po nekoliko sekundi kako bi dopustio 
da ono glavno sjedne na svoje mjesto. Većina prezentatora zvuči kao da pokušavaju što 
brže završiti s prezentacijom. S obzirom na to da pripremaju više materijala nego što im 
to vrijeme dopušta, to je često i istina. Jobsove prezentacije su pomno uvježbane, što mu 
daje dovoljno vremena da zastane, uspori i pusti svojoj poruci da sjedne na svoje 
mjesto. 
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GLASNOĆA 
Kako bi povećao dramatiku, Jobs mijenja glasnoću svoga glasa. Često to radi dok 
predstavlja neki uzbudljiv novi proizvod. Spušta glas dok priprema teren za objavu, a 
zatim ga podiže u ključnom trenutku. Ili zna učiniti i suprotno. Baš kao što ton i stanke 
zadržavaju pozornost publike na onome o čemu se govori, isto čini i glasnoća glasa. 
BRZINA 
Prilikom izgovaranja pojedinih rečenica Jobs povećava brzinu, dok ih kod drugih 
usporava. Tijekom prezentacija najčešće govori normalnom brzinom, no znatno uspori 
dok izgovara naslov ili ključnu poruku za koju želi da je svi zapamte. Prvi put kada je 
predstavio iPod, spustio je glas na razinu šapta kako bi naglasio ono ključno, a ujedno 
zna usporiti tempo svojih rečenica kako bi osnažio dramatiku. 
 
U velikoj mjeri način, na koji će prezentator govoriti i kako će se držati, će kod 
publike stvoriti osjećaj strahopoštovanja i povjerenja u njega kao vođe. Uvijek bi se 
trebao ponašati samouvjereno. Ljudi neprestano donose prosudbe o prezentatorima, no 
osobito u prvih devedeset sekundi nakon što ga upoznaju. Način na koji izgovara riječi i 
ono što govor tijela govori o njemu učinit će da se slušatelji osjećaju razočarano ili 
nadahnuto. Steve Jobs bio je uzbudljiv prezentator upravo zato što je bio izražajan i 
glasom i gestama. 
 
5.6. Trema 
 
I za kraj, trema. Čak devedeset posto ljudi kao svoj najveći strah u životu navodi 
strah od javnog nastupa. Plaše se toga više od smrti. Preostalih deset posto su vjerojatno 
profesori, odvjetnici, političari i glumci. Međutim, i među njima se nađe netko koji 
imaju bar malu tremu uoči svog nastupa. Umjerena trema je čak dobrodošla: omogućuje  
da iz pamćenja se izvuče i ono što prezentator misli da nije znao da (još) zna. Velika 
trema blokira suvislo razmišljanje, izaziva drhtanje, crvenjenje, znojenje, probavne 
smetnje povraćanje itd.  
Naravno, čovjek si može pomoći i ublažiti ili čak savladati tremu. Mora se shvatiti 
kako svi ljudi, pa čak i iskusni govornici, imaju određenu tremu. Znači, određena 
količina treme je normalna. S iskustvom ona će se značajno smanjiti, ali nikad neće 
potpuno nestati. Dobra priprema i vježba smanjuju tremu za čak oko 75 posto. Dodatnih 
15 se lako može smanjiti ispravnim disanjem, a pozitivnim mentalnim stavom preostalih 
Valentino Potočnjak Prezentacija i prezentiranje 
Međimursko veleučilište u Čakovcu 38 
 
 
10 posto. Također, treba se znati da publika nije neprijateljski raspoložena prema onome 
koji govori. Dapače, želi mu uspjeh. 
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6. ZAKLJUČAK 
 
Ubrzana računalna revolucija, i digitalno doba u kojem se trenutno nalazimo, stvorili 
su uvjete za tehnološki kvalitetne izvedbe u poslovnom, ali ponajprije i u edukacijskom 
svijetu. Prijenos informacija u današnjem digitalnom dobu zasnovan je na primjeni i 
korištenju raznih tehnoloških pomagala. U prvom redu, tu podrazumijevamo korištenje 
računala, projekcije, interaktivnih i multimedijalnih prezentacija. Računalna revolucija 
omogućila je da tijekom prezentacija prenosimo publici zvuk, sliku ili video. Sa 
prezentacijama se susrećemo svakodnevno, u školi, na fakultetu, na poslu. One su 
odličan način da se održi govor, vizualizira komplicirani koncept ili usmjeri pozornost 
na temu. Međutim, trebamo imati na umu da loša prezentacija može postići suprotno.  
Za kreiranje kvalitetnih prezentacija mora se jasno odrediti cilj, kako bi se kasnije 
moglo početi s njezinom pripremom i samom konstrukcijom. Loše dizajnirane 
prezentacije koji imaju lošu grafiku, previše teksta mogu omesti ili još gore, iritirati 
publiku. Trebamo se držati pravila ˝manje je više˝, i dati sve od sebe kako bi naši 
slajdovi bili zanimljivi publici. Važno je znati da se auditivni i vizualni kanal 
međusobno natječu za prevlast. Ako u prezentacijama imamo previše teksta, ili nešto što 
plijeni pažnju publike, moramo znati da će oko pobijediti uho i nitko nas neće slušati. 
 I kada bismo ostali bez električne energije, ili bi nam sva tehnička pomagala 
otkazala, jedino što nam ostane smo mi. Naše tijelo, naše misli i naš glas. Moramo znati 
da govornici u staroj Grčki ili Rimu nisu imali na raspolaganju mikrofone, grafoskope 
ili projektore. Već tada umijeće njihova govorništva bilo je u spajanju ideja i misli s 
glasom, a koje će prenijeti do publike i svojim pokretima koji su pomagali u 
prezentaciji.  
Poznavanje tehnika i umijeća prezentacija, ali i naše znanje, emocije i ideje, koje nas 
čine jedinstvenima, nužne su da bismo održali kvalitetnu prezentaciju. Unesemo li i 
odgovarajuću dozu emocija, tada imamo što i kako za reći. To će nas izdvojiti iz mase 
ljudi koji o nečemu i svačemu govore i publika će htjeti poslušati samo nas. 
Znamo li da nas čeka važna prezentacija, pripremit ćemo se kako bismo ostavili 
najbolji mogući dojam. Sjajna izvedba zadržat će interes publike, a to se može postići 
samo vježbom. Trudit ćemo se izgledati i govoriti dobro. Osobni stav, govor i kretnje 
osnova su dobre prezentacije. 
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